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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES EN LA CORPORACION
MUNICIPAL DE DEPORTES Y
RECREACION DE PENALOLEN

RESOLUCION N° 5 _ /2023

PENALOLEN, 17 DE MARZO DE 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que, de acuerdo a lo establecido e instruido por la Contraloria General de Republica, en su dictamen
E160316/2021, de fecha 29 de noviembre de 2021, si bien las Corporaciones Municipales son personas
juridicas de derecho privado, son el medio a través del cual los municipios cumplen con algunas de sus
labores, realizando una funcion pablica y recibiendo financiamiento piblico, en consecuencia desarrollan

sus adquisiciones y contrataciones con presupuesto piblico, siéndoles aplicable por ello la ley N° 19.886
y su reglamento, entre otros cuerpos legales.

El dictamen N° E33624, de 2020, de la Contraloria General de la Repblica, que considera la funcién
eminentemente publica que las corporaciones municipales desarrollan.

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la administracion del estado; lo establecido en la Ley N° 19.886 y su
reglamento el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Que la Corporacién Municipal, es una entidad de derecho privado, sin fines de lucro, constituida al amparo
en lo dispuesto en el decreto supremo de Justicia N° 110, de 1979, Reglamento sobre Concesion de
Personalidad Juridica a Corporaciones y Fundaciones, publicado en el Diario Oficial de 20 de marzo de 1979
y sus modificaciones posteriores y cuya finalidad sera el fomento, coordinacién, difusién y la organizacion
cuando corresponda de actividades deportivas y recreativas para la comunidad en el ambito del deporte
formativo, recreativo, de competicion y de alto rendimiento y de proyeccién internacional, adoptando las

medidas necesarias para su dotacion, ampliacion y perfeccionamiento.

Que, para responder de manera eficiente a los requerimientos de abastecimiento de compras y
contrataciones publicas en la Corporacién Municipal de Deportes y Recreacion de Penalolén, se ha
estimado conveniente y necesario realizar un procedimiento Gnico, uniforme y acorde a las politicas sobre
compras y contrataciones impulsadas por el estado.

Que, el articulo 4 del Reglamento de la Ley N° 19.886 sefiala que, para efectos de utilizar el sistema de
informacion, se debera elaborar un manual de procedimientos de adquisiciones, el cual se debera ajustar

a lo dispuesto en la Ley de Compras y su reglamento.

Que, en términos generales, un manual de adquisiciones define las pautas y criterios con que los
organismos de la administracion del estado realizaran los procesos de compras y contratacién para el



abastecimiento de bienes y servicios que requieran para el adecuado cumplimiento de sus fines

institucionales, y para dar estricta aplicacion a lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su reglamento.

8. Que, siendo necesario que el manual de adquisiciones se aprobado mediante acto resolutorio, debera ser

publicado y dispuesto para todos los trabajadores de esta corporacion.

9. Lapersoneria de doia FERNANDA MARTINEZ CISTERNAS que, por acta de directorio, sesion extraordinaria
de directorio Corporacién Municipal de Deportes de Pefalolén con fecha 25 de enero de 2022 y reducida a
escritura plblica, anotada en el repertorio bajo el nimero 151, de fecha 04 de febrero de 2022, otorgada
ante la primera notaria de Pefalolén, de don Pedro Parra Ahumada, la suscrita es designada Directora
Ejecutiva de la Corporacion Municipal de Deportes y Recreacion de Pefalolén.

10. Y, teniendo presente las facultades que como Directora Ejecutiva de esta Corporacién Municipal me

confieren los estatutos aprobados por el Decreto N° 3275 del 13 de octubre del 2005 del Ministerio de
Justicia.

RESUELVO:

1. APRUEBESE Y APLIQUESE desde la fecha de emision de la presente resolucién el nuevo manual de
procedimiento de adquisiciones de la Corporacion Municipal de Deportes y Recreacion de Pefalolén que
adjunto a esta resolucion, se entiende como parte integrante de la misma y tendra caracter de obligatorio.

2. PUBLIQUESE en la pagina web www.chilecompra.cl el manual de Adquisiciones integramente de acuerdo
al procedimiento establecido por la Direccién de Compras y Contratacién Piblica.

3. DEJESE SIN EFECTO, cualquier otro manual de adquisiciones de la Corporacién Municipal de Deportes y

Recreacion de Pefalolén que haya sido aprobado con anterioridad a la presente resolucion.

4. NOTIFIQUESE Y PUBLIQUESE, de forma integral dicha resolucion en los portales institucionales, y a todos
los interesados.

DIRECTORA EJECUTIVA

CORPORACION MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE PENALOLEN

RRH/
Distribucion:

Direccion de Deportes y Actividad Fisica CORDEP
Direccion de Comunidad Deportiva CORDEP

Direccion de Comunicaciones CORDEP

Direccion de Administracion y Finanzas CORDEP
Unidad de Control de Gestion y Transparencia CORDEP
Archivo Direccion Ejecutiva CORDEP
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Versiéon 1.0
CORPORACION MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE PENALOLEN

Direccion de Administracion y Finanzas — Departamento de Compras Y Licitaciones

Presentacion de la Corporacion de Deportes de Penalolén

Misién
Mejorar la calidad de vida de los habitantes de Pefialolén, a través de un sistema deportivo integral,

accesible y participativo, que optimice el uso de los espacios mediante el trabajo colaborativo con la
comunidad y la articulacion publico-privada.

Vision

Constituirse en una carta de navegacion para alcanzar una gestion deportiva municipal eficiente y
accesible, con un equipo de trabajo de alto desempefio que articule la vida social de los habitantes de
Pefalolén, contribuyendo a mejorar su desarrollo integral durante todo el curso de su vida y a
posicionarse como un referente en la construcciéon de politicas publicas deportivas desde el &mbito local.

Apéndice de siglas

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestaria
CGR: Contraloria general de la republica

CORDEP: Corporacion de deportes de Pefialolén

Sl Servicio de Impuestos Internos
OMC: Oferta menor costo

OE: Oferta evaluada

UTM: Unidad tributaria mensual

ITS: Inspector técnico de servicio
ITO: Inspector técnico de obra

Pagina 1 de 32



‘WPeﬁalolén

Crege para tod@s
CORPORACION DEPORTES

Pagina 2 de 32



ﬁPeﬁalolén

Crege para tod@s
CORPORACION DEPORTES

indice

Presentacién y apéndice de siglas
Titulo | Normas generales
Los responsables
Definiciones
Los principios
Plan anual de compras
Titulo Il Proceso de adquisicion de bienes y servicios
Sobre los procesos
Suscripcion de contratos
Términos de referencia o especificaciones técnicas
Mecanismos 0 modalidad disponibles de compras

Bases, elaboracién, aprobacion, publicaciéon, consultas.

Presentacion, garantias, apertura, admisibilidad, adjudicacion.

Recepcion de bienes y servicios
Procedimiento de pagos
Politica de inventario
Custodia y mantencion de garantias
Mecanismos de control interno
Disposiciones transitorias

Adjuntos
Organigrama
Flujo compras
Flujo pago

Autorizaciones

U U U U U U U U U U U U U U U U U U U U U U U T

.01

.05a13
.05a06
.06a11
.12a13

13

.14 a28

14
14

.14

.15a18
.18 a 19
.19a26

26
26

.27 a?28

28

. 28

28

.29a32

29
30

.31
.32

Pagina 3 de 32



‘WPeﬁalolén

Crege para tod@s
CORPORACION DEPORTES

Pagina 4 de 32



ﬁPeﬁalolén

Crege para tod@s
CORPORACION DEPORTES

TITULO |
DE LAS NORMAS GENERALES

Articulo 1: Los Responsables

1.1  Director Ejecutivo

Es el representante legal de la corporacién, es quien autoriza y firma todos los contratos y resoluciones
de la corporacion.

1.2  Administrador del Sistema

Es quien fue nombrado por el director ejecutivo y tiene amplias facultades y también tiene un perfil en el
sistema de chile compra, el que ademas puede crear, modificar y eliminar los usuarios, podra modificar
la informacion institucional en virtud de lo dispuesto en la ley de compras publicas (Ley 19.886).

1.3  Administrador suplente del sistema

Es el responsable de administrar el sistema de Compras Publicas en ausencia del administrador del
sistema, también es nombrado por el Director Ejecutivo.

1.4  Supervisor de Compras

Es el usuario a cargo de validar y velar por el completo proceso de compra, ademas de gestionar todo
lo necesario para que la compra sea efectivamente realizada en forma y fondo, también podra tener el
rol de Ejecutor de Compra.

1.5 Ejecutor de Compras

Es el usuario a cargo de ingresar toda la documentacion pertinente en cualquiera sea el tipo de compra
y debe prestar todo el apoyo administrativo al Supervisor de Compras.

1.6  Unidades internas requirentes

Son las unidades encargadas de confeccionar los requerimientos de compras y adquisiciones. Deben
prestar toda la colaboracion para elaboracién de bases de licitacion de indole técnico, dando la mas
completa y accesible informacion sobre la necesidad de adquisicién de determinado bien o servicio, son
ademas, los responsables de la recepcion conforme de los bienes y servicios transados por la
Corporacion, como asi también son las responsables de alertar oportunamente ante cualquier
incumplimiento por parte de un proveedor. Deberan también, gestionar las garantias de los productos
comprados en pro del interés maximo de la corporacion.

Deben también en el caso de compras por convenio marco o compras agiles, deben mediante
documento firmado, establecer causales explicitas y completamente detalladas que justifiquen
adquisiciones que no se ajusten a los criterios convencionales, ya sea precio, despacho, garantias, etc.
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1.7 Comité de bases

Organo interno de la corporacion, que tendra como objetivo revisar, corregir o solicitar cambios en todos
los procesos licitatorios, este comité estard integrado por las diferentes direcciones de la corporacion,
estos son: Director Ejecutivo, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Actividad Fisica y
Deportes, Direccién de Comunidad Deportiva, Direccién de Comunicaciones y el Departamento/Unidad
solicitante y la unidad de Adquisiciones.

1.8 Unidad de control de gestion y transparencia

Es la responsable de revisar la legalidad de las distintas bases de licitacién, y en caso que estas se
encuentren ajustadas a derecho, visar dichas bases. Asimismo, debe redactar los actos administrativos,
tales como resoluciones y contratos, a efectos de la realizacion del proceso administrativo en el marco
de los distintos procesos de compras. Debe prestar asesoria juridica y orientar sobre todas las
disposiciones legales aplicables y los reglamentos que correspondan en la materia.

1.9 Comisién de apertura de ofertas

Es integrada por trabajadores de la corporacion que han sido convocados y debe reunirse para efectuar
la apertura de ofertas y determinar la admisibilidad de estas.

1.10 Comisién de evaluacion

Esta comisidn es integrada por trabajadores de la corporacion, debe ser multidisciplinario, deben evaluar
las ofertas conforme al mérito establecido en las bases.

1.11 Unidad interna receptora

Es el ente encargado dentro de la unidad requirente, que se encargara de la recepcion de los bienes y
servicios entregados por el proveedor, debe verificar que lo entregado esté en condiciones perfectas y
validar la informacion de facturacién en contrapunto con la orden de compra, debe llevar un completo
registro de los bienes recepcionados y también de los entregados, teniendo claramente identificadas las
partes involucradas, los productos y las fechas en que suceden cada acto, debe guardar registro y
entregar una copia de todas la actas a los involucrados.

Articulo 2: Definiciones

Para los efectos del presente reglamento los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacioén, ya sea en plural o singular:

2.1  Adjudicacion:

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o0 mas
Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en
adelante, también, la "Ley de Compras".
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2.2 Adjudicatario:

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para
la suscripcion del contrato definitivo.

2.3 Bases:

Documentos aprobados por acto administrativo emanado de la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
gue describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

2.4 Bases Administrativas:

Documentos aprobados por acto administrativo emanado de la autoridad competente, que
contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

2.5 Bases Técnicas:

Documentos aprobados por acto administrativo emanado de la autoridad competente, que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

2.6 Catalogo de Convenios Marco:

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion, previamente
licitados y adjudicados por la Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de
las Entidades.

2.7  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Es un documento realizado por la Direccion de Administracion y Finanzas, que garantiza
fielmente la disponibilidad en ese momento de los recursos para una adquisicion determinada, este
certificado se solicita antes de enviar una vez autorizada una orden de compra que provenga de trato
directo o convenio marco y en el caso de licitaciones anterior a la resolucién que aprueba bases y el
llamado de licitacion.

2.8  Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores:

Documento emitido por la Direccién, que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

2.9 Compra Agil:

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del reglamento de la Ley de Compras, de una manera
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dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

2.10 Compra Coordinada:

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de Compras,
comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacion, por si o representadas por
la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

2.11 Contratista:

Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de Compras y
del reglamento de la Ley de Compras.

2.12 Contrato de Suministro de Bienes Muebles:

Aguel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de
productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del
servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

2.13 Contrato de Servicios:

Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboraciéon de productos intangibles. Un
contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener
sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que
a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados
segun lo sefialado en el capitulo XII del reglamento de la Ley de Compras.

2.14 Cotizacion:

Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e identificacion
del proveedor.

2.15 Convenio Marco:

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.

2.16 Direccién de Compras o Direccion:

La Direccién de Compras y Contratacion Puablica.
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2.17 Documentos administrativos:

Para efectos de este manual se entiende por documentos administrativos las certificaciones,
antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion economica y
financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdémicas
reguladas.

2.18 Entidades:

Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las empresas
publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.

2.19 Entidad Licitante:

Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un Proceso de Compras.

2.20 Formulario:

Formato o documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberan ser completados por las
Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y de
otros medios para la contratacién electrénica.

2.21 Leyde Compras:

Ley N. @ 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

2.22 Licitacion Privada:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

2.23 Licitacion Publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

2.24 Oferente:

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

2.25 Orden de compra

Documento que emite un comprador para solicitar productos o servicios a un vendedor y que
contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio, fecha de entrega y precio por
unidad. Tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
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de productos o servicios. Las Ordenes de Compra son generadas a través de la plataforma web de
compras del Estado para todo procedimiento de adquisicion de bienes y servicios.

2.26 Plan Anual de Compras:

Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afo
calendario.

2.27 Proceso de Compras:

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, a través de algin
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacion Publica, Licitaciéon Privada y Tratos o Contratacion Directa.

2.28 Proveedor:

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

2.29 Proveedor Inscrito:

Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

2.30 Recepcion conforme

Visto bueno realizado por el requirente o contraparte técnica, que puede ser realizado
directamente en la factura (al reverso) o en su defecto a través de correo electrénico, que aprueba el
pago e indica que no existe impedimento para el mismo, y que el bien o servicio fue recibido conforme
a las bases.

2.31 Registro de Proveedores:

Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de conformidad a lo prescrito
por la Ley de Compras.

2.32 Reglamento:

El reglamento de la Ley de Compras, Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios.

2.33 Servicios Generales:

Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucién, de caracter
estandar, rutinario o de comudn conocimiento.
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2.34 Servicios Personales:

Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.

2.35 Servicios Habituales:

Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y
directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

2.36 Sistema de Informacion:

Sistema de Informacién de compras y contratacion publicas y de otros medios para la compra y
contratacion electronica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccion de Compras y
compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra.

2.37 Trato o Contratacion Directa:

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada.

2.38 Usuario comprador:

Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de una Entidad
Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del reglamento de la Ley de Compras.

2.39 Usuario oferente:

Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de participar en los
Procesos de Compra que se realizan a través de él.

2.40 Usuario ciudadano:

Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a través del
Sistema de Informacion.

2.41 Unién Temporal de Proveedores:

Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de
licitaciones, 0 para la suscripcién de un contrato, en caso de un trato directo.
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Articulo 3: Los Principios

3.1  Principio de Juridicidad

Todos los actos deben ajustarse a las normativas vigentes, de ahi podemos vislumbrar: La Constitucién
Politica de Chile y todas sus normas, con especial atencion en la ley de compras publicas (Ley N°19.886)
y todas sus madificaciones posteriores, ademas de esta, la Ley N°19.880 que regula las bases del
procedimiento administrativo y todos los actos de las entidades del estado. Por otra parte, el principio es
de juridicidad. Que sea de juridicidad, implica que se debe respetar todo el ordenamiento juridico, no
una parte de éste, asi queda claro de la redaccién del articulo 6 inciso 1° de la CPR, en cual establece
que “Los organos del Estado deben someter su accion a la Constitucion y a las normas dictadas
conforme a ella, y garantizar el orden institucional de la Republica.”

3.2  Principio de planificacion de las unidades internas requirentes

Las unidades internas, departamentos o direcciones, deben cada afio planificar sus compras en atencion
a sus necesidades y el presupuesto disponible para su ejecucién. Esto con el afan de generar economia
de escala y la posibilidad de obtener la mejor ventaja en relacién a los intereses de la corporacion.

3.3  Principio de no fragmentacion o indivisibilidad de las compras

Este principio tiene como finalidad resguardar y observar que las compras no se fragmenten con el afan
de usar otra herramienta de compra diferente a la que corresponda, por consiguiente, la Corporacién no
podréa hacer uso de la fragmentacion o de la divisién de los procesos de adquisiciones o compras con el
proposito de variar la modalidad de compra que corresponda.

3.4  Principio de la no renovacion de los contratos

Este principio se funda Gnicamente en que la corporacion no podra ni debera suscribir ningin contrato
con renovacion automatica. Sin perjuicio de lo anterior, se podra establecer alguna opcion de renovacion,
pero debe estar fundada bajo resolucién con motivos en conformidad a las normativas vigente, y no
podra exceder de una Unica vez y por el mismo valor de la contratacion original.

3.5 Principio de eficiencia y economia 0 maximo interés corporativo

La corporacién tendra la obligacion en cada compra propender a la eficacia, economia y ahorro en todas
sus adquisiciones y servicios, siempre se deberd adjudicar a quien presenta la propuesta mas
conveniente para la corporacion, por consiguiente, de aquello las bases expondran objetivamente segun
sus ponderaciones y esta sera la Unica via para determinar la contratacion.

3.6  Principio de probidad

Las partes integrantes en cualquiera compra que sea, ya sea comité de apertura, bases o evaluacion,
todas las partes que integren estos estamentos, en caso que mantengan algun vinculo directo o algun
familiar o amigo con alguna empresa integrante que oferte, deben declararlo y abstenerse de formar
parte de cualquier estamento evaluador.
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3.7  Principio de igualdad y transparencia

Este principio obliga a la corporacion publicar en los sistemas de informacién determinados por la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas Chile Compra, toda la informacion relativa a sus
contrataciones y compras en virtud de lo dispuestos en la Ley N°19886 y su reglamento.

3.8  Principio de integridad

El principio de integridad nos indica que los contratos deben celebrarse de acuerdo el mérito de las
propuestas y lo exigido en las bases.

3.9 Principio de estricta sujecion a las bases

Las bases administrativas, técnicas o los términos técnicos de referencia, constituyen un marco teérico
obligatorio de la actuacion que la Corporacién debe tener por obligacién en todos los procesos de
contratacion administrativa y ejecucion de contratos, lo cual debe ajustarse a lo expuesto en las bases.

3.10 Principio de libre concurrencia

En cualquier llamado puede participar cualesquiera proveedores que desee presentar alguna oferta,
siempre que cumplan con los requisitos establecidos.

3.11 Principio de equidad e igualdad de los oferentes

La corporacién deberd por obligacion velar y promover el trato igualitario a todos los proveedores, por
esto mismo no se podra establecer exigencias, diferencias arbitrarias entre los oferentes o realizar actos
gue favorezcan a determinados proponentes en desmedro de los demas.

Articulo 4: Plan Anual de Compras

4.1  De los responsables y los tiempos

Cada direccion es responsable de generar oportuna y fehacientemente la informacion de sus
necesidades, debe ser basado en los bienes consumidos durante el Gltimo afio, debe incorporar la
proyeccion de posible crecimiento de demanda en relacion a nuevas metas institucionales, debe
considerar reparaciones, mantenciones y todos los suministros para la continuidad de los servicios que
prestan. El director sera el encargado de entregar dicho plan a la Direccion de Administracién y Finanzas,
la fecha de entrega sera avisada con a lo menos 30 dias corridos de antelacion, para lo cual existira
también un formato preestablecido para dicha entrega.

4.2  Ejecucion

Cada direccion de la Corporacion Municipal de Deportes y Recreacion de Pefialolén, en el &mbito de
sus competencias, debe patrticipar en la confeccién del plan anual de compras, este plan de compra
incluye la compra de bienes, contratacion de servicios y obras civiles las cuales deben ser realizadas a
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través del portal de chile compra, se debe indicar las especificaciones de los articulos, productos,
servicio, obra, etc., cantidades, periodos y valores aproximados.

TITULO I
DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 5: Sobre los procesos

5.1 Los procesos

La corporacion determinara la manera mas apropiada de como efectuara la adquisicién de bienes y
servicios en relacion a lo exigido por ley y en concordancia con este manual y el interés maximo de la
corporacion.

La corporacién adjudicara los contratos que se celebren respecto de las modalidades existentes en el
portal de Chile compra, que son Licitacion Publica, Licitacién Privada, Convenio Marco, Compra Agil y
excepcional y fundadamente Tratos o Contrataciones directas.

Articulo 6: Suscripcion de contratos

6.1 Del (los) responsable(s)

La corporacion por mediante las facultades del Director Ejecutivo o quien lo reemplace, serd el Unico
con capacidad de suscribir o firmar estos contratos. El orden de reemplazo o subrogancia estara
establecido segun la resolucion correspondiente y que se encuentre vigente al momento de la
suscripcion de cualquier contrato.

Articulo 7: Sobre los términos de referencia o especificaciones técnicas

7.1 De la forma de establecer los términos de referencia

Todos los bienes o contratos que requiera la corporacién, deben establecer claramente desde un inicio
una completa y pormenorizada descripcidn que permita identificar la mejor oportunidad para el
requerimiento, estas especificaciones deben ser levantadas por los encargados o dependientes de cada
area, y estos seran los responsables de la correcta entrega de informacion. Para hacer entrega de esta
informacion, se cuenta con un formato preestablecido que se llama “Formulario de Solicitud” el cual debe
ser rellenado por el ente o unidad demandante, y entregado a su jefatura directa, el cual debe validar la
solicitud y tramitarla con la unidad de adquisiciones.

La unidad de adquisiciones en el caso que considere que falte informacion relevante para la correcta
ejecucion de la solicitud, podra en consecuencia devolver el documento o solicitar las rectificaciones por
escrito correspondientes.

Las adquisiciones que tengan su origen en un trato o contratacion directa, deberan acompafiar
obligadamente y al menos los siguientes elementos:

Antecedentes Generales, Especificaciones Técnicas, Etapas y plazos de licitacion, Condiciones de
pago, Plazos de entrega, Garantias, Presupuesto.
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Articulo 8: Sobre los plazos, mecanismos 0 modalidades disponibles de compra

8.1  Sobre los plazos
Las licitaciones tienen un plazo minimo de publicacion en el portal, el cual es el siguiente:

Licitacion (L1) < 100 UTM minimo 5 dias corridos.

Licitacion (LE) > =100 UTM y < 1000 UTM minimo 10 dias corridos.
Licitacion (LP) > = 1000 UTM y < 2000 UTM minimo 20 dias corridos.
Licitacion (LQ) > = 2000 UTM y < 5000 UTM minimo 20 dias corridos.
Licitacion (LR) > = 5000 UTM minimo 30 dias corridos.

Este plazo se entiende Unicamente para recepcion de ofertas, este plazo ademéas no podra
vencer en dias inhabiles ni en dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15
horas.

8.2  Adquisiciones o contrataciones por asignacion directa, inferiores a 3 UTM

Toda vez que se requiera comprar de esta forma, se solicitaran antecedentes para justificar dicha
adquisicion.

El respectivo requerimiento previo, en donde se debera argumentar el motivo por el cual se compra bajo
esta modalidad, acomparfiado del Formulario Unico de Solicitud.

8.3  Sobre las adquisiciones o contrataciones menores o hasta 10 UTM
Se deberan cumplir las siguientes reglas:

La unidad que requiere el bien o el servicio, debe fundamentar el motivo por el cual se origina esta causal
y este motivo debe ser declarado en la resolucion respectiva.

8.4 Comprasy contrataciones a través del catalogo de convenio marco, superiores a 10 UTM
e inferiores a 1000 UTM.

Para todas las compras y contrataciones que se requieran y se encuentren dentro del monto anterior,
se utilizara preferentemente el catalogo disponible en la pagina de www.mercadopublico.cl en el banner
tienda convenio marco, del cual hay diferentes catalogos para cada familia de producto, siempre y
cuando las condiciones sean favorables para la corporacion, en el caso que un producto este en el
convenio pero no tenga existencias, la unidad de adquisiciones establecera el mecanismo suplementario
al convenio marco para proveer de dicha necesidad, el cual igualmente estara establecido segun la ley
N°19.886.

La orden de compra solo podra ser autorizada y enviada por la persona que ostente el perfil supervisor
en el sistema de informacién o quien lo reemplace.

8.5 Compras o contrataciones a través del catdlogo de convenio marco, superior a 1000 UTM

Estas compras estaran disponibles en la modalidad indicada siempre y cuando excedan las 1000 UTM
y deberan ser sometidas a los procesos de grandes compras, conforme al articulo 14 bis del reglamento
de la ley N°19.886 que indica que en las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM,
denominadas Grandes Compras, las entidades deberan comunicar, a través del Sistema, la intencion
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de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacion se debera contemplar un plazo razonable para la presentaciéon de las ofertas, el cual no
podré ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacion.

8.6  Compras y contratos por convenio interno o contrato del suministro

La unidad de compras o el usuario requirente que soliciten compras que tengan un contrato de suministro
vigente previamente licitados, el supervisor de compra podra enviar la orden de compra con la
aprobacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.

En el caso que no hubiera contratos de suministros vigentes, en consistencia a la posible periodicidad
con la que se requieran los productos, evaluara gestionar un nuevo contrato de suministros.

8.7  Compras y contrataciones excepcionales

La licitacién privada o el trato o contratacion directa, procederan con Unico caracter excepcional, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo N°8 de la Ley N°19.886 y el articulo 10° del reglamento de compras
publicas.

En dichos casos, se deberan efectuar los procesos de compras y contrataciones a través del sistema de
informacioén, salvo en los casos que se sefialan en el articulo 62 del reglamento de la Ley de compras
publicas.

- Licitacion Privada
Debe ser aprobada por resolucion fundada de la Direccién Ejecutiva, previa informacion de
la unidad legal de la corporacion.

- Trato o contratacion directa
Debera ser aprobada por resolucion fundada de la Directora Ejecutiva, previa informacion de
la unidad legal de la corporacion.

- Compra Agil
Se procederd al trato o contratacion directa, previo a un requerimiento de un minimo de tres
cotizaciones a través del sistema de informacion en la casilla de Compra Agil, en el caso que
las adquisiciones o contrataciones sean igual o inferiores a 30 UTM
En la posibilidad de que los bienes o servicios requeridos, estén en un convenio marco
vigente, la compra agil procederd cuando por esa via se obtengan condiciones mas
ventajosas, las condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien
y/o servicio, sin requerir la dictacion de un acto administrativo, se deberan guardar todos los
antecedentes que den cuenta de esta y habiliten esta posibilidad.

8.8  Sobre las compras coordinadas

Los organismos publicos del Gobierno Central pueden ahorrar recursos y reducir costos de
transacciones a través de la modalidad de Compras Coordinadas, que implica que dos o mas entidades
se unan para realizar un proceso de adquisicion donde a mayor volumen se producen mejores precios
para el Estado.

La decisién de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de las instituciones, que pueden
resolver coordinarse con otros organismos publicos (Compra Coordinada Conjunta) o mandatar a la
Direccién ChileCompra para que los represente en el proceso (Compra Coordinada por mandato) y asi
agregar demanda para un determinado producto o servicio.

Existen dos tipos de compras coordinadas:

Compra_coordinada por mandato: En este caso, la Direccibn ChileCompra agrega demanda
representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para la
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contratacion de bienes o servicios. Esta representacién debe ser solicitada por cada organismo
participante a través de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de eficiencia
esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de productos y/o
servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros significativos, capacidad del
mercado de responder a la demanda agregada y grado de concentracion del mercado, entre otras.

Compra coordinada conjunta: Dos 0 mas entidades efectian un proceso de compra para contratar para
si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direcciébn ChileCompra apoya activamente en el
desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores.
La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se formaliza
a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un
oficio de adhesién. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de la ley N° 19.886, estas compras
deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante
una Gran Compra de Convenio Marco.

8.9 Sobre las bases tipo

Las Bases Tipo son una modalidad de compra impulsada por ChileCompra para facilitar la participacién
de los proveedores del Estado en licitaciones publicas de mayor cuantia. Estos pueden ofertar en forma
rapida y sencilla gracias a su formato estandarizado con clausulas administrativas estandarizadas y
tomadas de razdn por la Contraloria General de la Republica. A su vez, como comprador o compradora,
puedes ahorrar tiempo en la elaboracion de las Bases de Licitacion, permitiendo mayor eficiencia en las
adquisiciones de mayor complejidad y montos. De esta manera, los funcionarios de cada institucién
pueden concentrarse en los aspectos técnicos de la compra, adaptando las Bases a sus necesidades,
sin incurrir en todos los costos administrativos que implica realizar una licitacién, como por ejemplo la
Toma de Razon. En la realizacion de cada Bases Tipo, ChileCompra efectia Consultas al Mercado (o
Request For Information, RFI) y/o consultas publicas participativas para recoger los comentarios de la
industria y de proveedores nacionales e internacionales en cada uno de los rubros. Las bases tipo son
las publicadas en el portal de chile compra, especificamente https://www.chilecompra.cl/bases-tipo/ o en
el enlace que lo pueda reemplazar en el futuro.

8.10 De las compras y contrataciones por licitacién publica.

Licitaciones inferiores a 100 UTM (L1):

La unidad de compras en conjunto con la unidad demandante ejecutase conjuntamente estas compras
en razoén de la autorizacion del director del area y también de su disponibilidad presupuestaria.

La unidad requirente debe redactar todos los contenidos de las adquisiciones, solicitud de compra o
servicios, con sus respectivos antecedentes y sus respectivas pautas, como también todas las
caracteristicas para individualizar cada uno de los items o necesidades a adquirir.

Se publicaran todas estas llamadas de licitacion o cotizaciones a través del sistema de informacién de
compras publicas, salvo los casos sefialados en el reglamento de la Ley N°19.886.

Todos los actos administrativos seran firmados por la Directora Ejecutiva o quien la reemplacé o
subrogué.

Finalmente se debera emitir una resolucion de adjudicacibn o que declara el proceso desierto, en
cualesquiera de ambos casos este debera ser suscrito por la Directora Ejecutiva o quien la reemplace o
subrogue, se debera incorporar todos los fundamentos respecto de la decisiéon que se emite.
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Compras vy contrataciones por licitaciones superiores a 100 UTM:

La unidad de compras en conjunto con la unidad demandante, resolverdn conjuntamente y se
colaboraran mutuamente en la creacion de las bases administrativas y técnicas que requieran.

La adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios que sean superiores a las 100 UTM que sean
efectuadas a través de las licitaciones publicas, deberan ser visadas por la Directora Ejecutiva, revisando
gue estas Ultimas tengan disponibilidad presupuestaria para su ejecucion y que se encuentren
presupuestados a través del plan anual de compras.

La unidad requirente o demandante interna, debera solicitar por escrito la necesidad, su fundamento y
la disponibilidad presupuestaria. Posterior a eso debera entregar toda la informacion necesaria para la
adquisicion, las especificaciones técnicas y la pauta de evaluacion, condiciones generales, tiempos.

Se publicaran estos llamados a licitaciones a través del sistema de informacion de compras publicas,
salvo los casos que indique el reglamento de la Ley N°19.886. Todos los actos administrativos que se
realicen durante el proceso, deberadn ser suscritos por la Directora Ejecutiva o quien la reemplace.
Finalmente se debera emitir una resolucién de adjudicacion o que declara el proceso desierto, en
cualesquiera de ambos casos este debera ser suscrito por la Directora Ejecutiva o quien la reemplace o
subrogue, se debera incorporar todos los fundamentos respecto de la decisidén que se emite.

Articulo 9: Bases de licitacion: Elaboracion, Aprobacion, Publicacion, Consultas,
Respuestas y Modificaciones.

9.1 Sobre la elaboracion de bases de licitacion igual o superior a 100 U.T.M.

Las licitaciones deberan contar con las Bases administrativas, técnicas y especiales. Estas seran
elaboradas por el Departamento de Compras Yy Licitaciones respecto a la informacién entregada por la
unidad requirente o demandante, siendo esta ultima la responsable de levantar y entregar toda la
informacion necesaria para llevar correctamente el proceso desde el &mbito del requerimiento.

También existiran las licitaciones que se entienden de “baja complejidad” e inferiores a 100 U.T.M., dad
por la naturaleza basica de los servicios 0 bienes a adquirir o por la simplicidad o corta duracién del
servicio a prestar, no requeriran bases de licitacion, salvo las digitales que se encuentran en el portal del
sistema de compras publicas.

La elaboracién de las bases administrativas/técnicas se efectuara con un comité encargado para dicho
proceso, este sera conformado por usuarios de diferentes direcciones/departamentos que participen del
proceso o quien determine la Directora Ejecutiva.

Las licitaciones que seran calificadas como de baja complejidad, solo deberan rellenar el formulario que
se encuentra en el portal de Mercado Publico, con los términos técnicos de referencia. Los bienes y
servicios requeridos deben estar con toda la especificacion disponible a través de sus bases licitatorias
o los términos técnicos de referencia. Una vez entregados estos términos técnicos de referencia por
parte de los requirentes, el departamento de compras V licitaciones elaborara las Bases Técnicas, y
podria solicitar mas informacion en el caso que los términos técnicos de referencia se consideren
incompletos o inconsistentes.

9.2  Aprobacioén del proceso de licitacion, bases y publicacion.

Cuando las bases ya se encuentren elaboradas y visadas, la unidad requirente revisara la conformidad
con estas, una vez aprobado esto el departamento de compras y licitaciones elaborara la resolucién que
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aprueba dichas bases y debera ser firmada por la Directora Ejecutiva, luego de eso y solo con esa
aprobacidn se procedera a publicar el llamado licitatorio en el portal de mercado publico.

La Directora Ejecutiva es quien Unicamente podra aprobar cualquier modificacién de plazos, en caso de
necesidad justificada, siempre ajustado a la Ley N°19.886 y el Decreto Supremo N° 250 que aprueba su
reglamento.

9.3 Consultas, respuestas, aclaraciones y modificaciones a las bases.

Todas las consultas que hagan los interesados, seran Unica y exclusivamente respondidas a través del
portal Mercado Publico dentro de los plazos contemplados por ley y en respectivo cronograma de la
licitacion.

La unidad requirente o demandante es quien debera entregar todos los antecedentes de indole técnico
gue puedan generar estas consultas, el departamento de compras y licitaciones debera entregar todas
las respuestas en el caracter administrativo y la unidad de control de gestién y transparencia debera
responder las consultas de caracter legal y normativa aplicable. El departamento de compras y
licitaciones sera quien deba coordinar las respuestas de las unidades anteriormente descritas, hacer el
seguimiento de estas y que estas se cumplan en los plazos establecidos y de publicar dichas respuestas
en el portal mercado publico.

Articulo 10: Presentaciéon, Garantias, Apertura, Admisibilidad, Adjudicacion,
Contratacién, Evaluacion y Criterios de evaluacion de las propuestas.

10.1 Presentacion de propuestas, garantia de seriedad de oferta y proceso de apertura

En las bases de licitacion deben estar las formas y condiciones con la que los oferentes deberan entregar
las propuestas y sus anexos.

En las propuestas de los oferentes existiran tres componentes para la presentacién de ofertas, estos
son:

- Administrativo: Donde el oferente se presenta y demuestra que es habil para contratar con el
estado y todos los posibles documentos que puedan solicitar las bases para estos efectos.

- Técnico: Aqui se solicitan las caracteristicas técnicas del bien, servicio u obra civil, se deben
adjuntar ademas en el caso que se solicite, la experiencia del oferente.

- Econbmico: Se presenta la oferta econémica.

No se deben incorporar en el portal de Mercado Publico la documentacién que corresponda a la seriedad
de la oferta, salvo que esta se encuentre en formato electrénico y se suban al portal Mercado Publico,
en caso contrario deben ser entregadas en la direccion de Administracion y Finanzas de esta
corporacion.

La garantia de seriedad de oferta es obligatoria en todas las licitaciones que superen las 2.000 UTM.
Las que sean de menor monto, pero debido a la naturaleza de los bienes o prestacién del servicio, podra
ser exigida, pero siempre estara advertido en las bases de la licitacién, en las cuales ademas, se indicara
su valor.

A la apertura electronica de las ofertas, se presentar4 una Comision de apertura, que siempre estara
integrada por un trabajador del departamento de Compras y Licitaciones, el cual velara que se cumplan
las condiciones establecidas de las bases de la licitacién; por un trabajador de la de la direccién
solicitante y por un trabajador dependiente de la direccion ejecutiva, que tendra el rol de ministro de fe
del acto de apertura, levantando acta de lo ocurrido. Esta comision determinara Unicamente si las ofertas
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cumplen formalmente con los requisitos esenciales para proceder a su evaluacion, instancia que
propondra luego, la admisibilidad de las ofertas.

10.2 Admisibilidad de las propuestas.

Se declararan inadmisibles en el acto de apertura por parte de la comision de apertura, las ofertas que
no sean acompafadas de la garantia de seriedad de oferta (en el caso que corresponda la garantia),
también seran declaradas inadmisibles las ofertas que acompafien dicha garantia, esta estuviese mal
extendida ya sea en cuanto al monto, nombre del beneficiario, vigencia y cualquier otro antecedente
exigido. Segun se establezca en las bases de licitacidn. Las propuestas que no contengan la propuesta
técnica segun se establecido en la pauta de evaluacion, o que no tengan la oferta econémica, que no
hayan hecho muestra de bienes (si es que corresponde) o visita a terreno (si es que corresponde) y que
se consideren como actividad obligatoria en las bases seran inmediatamente declaradas como
inadmisibles en el momento de la apertura

El criterio minimo para determinar que las propuestas técnicas son integrales, serd dado porque
contienen todos los elementos basicos para aplicar la pauta de evaluacion, en consideracion a eso
mismo, si alguna propuesta no incluye todos los elementos mencionados seran descalificadas, salvo
aguella documentacién omitida por el oferente y que pueda ser presentada con posterioridad en
conformidad al articulo 40 del reglamento de la Ley.

En el caso de que errores u omisiones a la que hace referencia el articulo 40 del reglamento de la ley
de compras publicas, se entendera por errores a los aspectos que no impidan la correcta evaluacién de
las propuestas y por omisién de documentacion solo a aquellas referidas a los aspectos administrativos
de las propuestas. Solo en estos casos la comision de apertura solicitara a los proponentes que
solucionen dichos errores o que se envie la informacion omitida a través del portal Mercado Publico en
el plazo indicado en las bases para este objeto. Una vez entregados los antecedentes omitidos y/o
solucionados los errores, las propuestas continuaran su proceso.

Si durante el proceso de apertura, surgen incertidumbres o reparos fundados de los integrantes de dicha
comisién, respecto a alguna condicion que dificulte la admisibilidad de la oferta, se requerira al abogado
asesor de la direccion ejecutiva para su pronunciamiento mediante un informa conforme a derecho.

10.3 Evaluacion de ofertas

Las unidades/departamentos/direcciones requirentes o demandantes, junto con las especificaciones
técnicas o los términos de referencia, si correspondiera, deberan adjuntar el formato de pauta de
evaluacion, debidamente completado y de acuerdo a las indicaciones futuras.

En las compras inferiores a las 100 UTM, los trabajadores responsables de la correcta evaluacién de las
ofertas seré el Supervisor de Compra, quien tendréa que dar fiel cumplimiento a lo instruido en la materia,
guien ademas debera velar por la correcta coordinacion de los procesos con la finalidad de obtener la
mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos que dispone la corporacion.

10.4 Evaluacion de ofertas inferiores a 100 UTM

La evaluacion que realizara quien ostente el perfil de Supervisor de Compra, debera estar debidamente
respaldada y autorizada por el director del area solicitante del requerimiento.

En el caso de que sea necesario, el Supervisor de Compra, podra solicitar a los proponentes la
aclaracion de determinados aspectos de las ofertas u otros requerimientos de aclaracion, los cuales se
efectuaran a través del sistema de informacion. Queda totalmente prohibido utilizar cualquier otro medio
para estas consultas.

Estas respuestas, no podran exceder en ningun caso, los dos dias habiles a contar del dia siguiente de
hecha la consulta, por parte del Supervisor de Compra, Una vez cumplido el plazo se entendera que los
oferentes no han dado respuesta a las consultas. Es dable saber que estas consultas, aclaraciones y
sus respuestas no pueden alterar la esencia de la propuesta o el precio de la misma, como asi tampoco

Pagina 20 de 32



ﬁPeﬁalolén

Cret:.e para tod@s
CORPORACION DEPORTES

violar ningun principio de igualdad entre los oferentes. El plazo antes indicado debe quedar indicado en
el sistema de informacion, por parte del Operador o Supervisor de Compras.

El supervisor de compras, efectuara a partir de un cuadro comparativo el andlisis de las ofertas, y las
valorara conforme a criterio, segln los puntajes y ponderaciones que seran explicados mas adelante y
en consistencia a los criterios establecidos en la pauta de evaluacion. Posterior a eso se realizara un
ranking entre las propuestas segun el resultado del valor total de cada una de ellas en la evaluacion. Los
resultados de la evaluacion se emitirdn en un acta que sera firmada por la direccion del area a la cual
pertenezca el supervisor de compras.

Para la resolucion de posibles empates, en el ranking final, se priorizara la propuesta que tenga mejor
puntuacion en el factor “precio”. En caso de persistir el empate, se priorizara luego segun el factor que
pre establezca la unidad requirente en la pauta de evaluacion.

El acta y la propuesta de adjudicacion, sera entregada a consideracion de la Direccidn Ejecutiva, en un
plazo no superior a los tres (3) dias habiles posterior a la fecha de apertura de ofertas.

10.5 Evaluacién de ofertas superiores o iguales a 100 UTM

La comision evaluadora debera estimar, apreciar, calcular ademas el gasto de utilidad o aptitud de las
ofertas, a través de la revisidon acuciosa del contenido de los antecedentes que constituyen las
propuestas. La valoracidén que la comisién realice, se hard en funcion de la pauta de evaluacién que se
anexe a las Bases de Licitacion, o que establezca el formulario de bases del sistema de informacion
cuando corresponda.

La comision evaluadora también, estara constituida por a lo menos, tres integrantes que perteneceran a
la direccién solicitante, el departamento de compras y licitaciones y algin otro definido en la resolucién
que aprueba el llamado a licitacion.

En el caso de ser necesario, la comisién evaluadora podra solicitar a los oferentes, a través del sistema
de informacion, la aclaracion de determinados aspectos de sus propuestas, siempre y cuando las
rectificaciones de dichas omisiones o0 dudas, con confieran una situacién ventajosa o de privilegio
respecto de los otros oferentes, en la especie no se afecte el principio de estricta sujecion a las bases
de licitacién e igualdad de los oferentes, en concordancia al articulo 40 del reglamento de la ley 19.886,
lo dltimo debe quedar expresado en las bases.

Cualquier informacion falsa, adulterada o maliciosamente incompleta entregada por los oferentes en la
propuesta o cualquier otro documento requerido, serd constitutiva de dolo y los eliminara de la posibilidad
de participar en esa propuesta. Esta corporacion se reservara el derecho de verificar la validez de la
informacion presentada y segun corresponda, tomar las medidas administrativas que considere
pertinentes. Esto Gltimo deberéa ser establecido en el sistema de informacién por el gestor de compras
del departamento de compras y licitaciones de la corporacion.

La comisién de evaluacion, procederd a aplicar la pauta de evaluacion y generar el acta de evaluacion,
documento que debe indicar los siguientes aspectos al menos:

- Integrantes que participaron en el proceso de evaluacion

- Ofertas evaluadas

- Criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para su
evaluacion.

- Solicitudes de aclaracion, pruebas y rectificaciones y sus respuestas en el caso que
corresponda.

- Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en

funcién de los criterios de evaluacion y la respectiva recomendacion de adjudicacion,

desercion o declaracién de inadmisibilidad y su respectiva justificacion, revocacién y su

justificacion también.

Firma de los integrantes de la comision.
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La comision evaluadora, también efectuara un andlisis de las ofertas y las valorara conforme a los
puntajes y ponderaciones de acuerdo a los factores y criterios establecidos en la pauta de evaluacion.
Una vez hecha esta evaluacion la comisién realizara un ranking de las propuestas segun los resultados
gue obtuvo el valor total de cada una de ellas. Los resultados seran consignados en un acta firmada por
los miembros de la comisién. En caso de empate en la evaluacion se procedera de acuerdo a los criterios
de desempate que establezcan las bases de la licitacion.

El resultado del trabajo de la comision de evaluacion, debera ser considerado por el departamento de
compras Y licitaciones para proponer la adjudicaciéon a la direccion ejecutiva, y debera anexarse la
resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

10.6 Ciiterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion, responden Unicamente a parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes, servicio u
obra civil que se licite, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente relevante
contemplado en las bases, para efectos de la adjudicacion.

Todos los procesos de contratacion deben contar con criterios de evaluacion y estos se clasifican de la
siguiente manera:

- Criterios Econdmicos:  Precios finales, unitarios, del producto, servicio u obra civil.

- Criterios Técnicos: Garantias de post venta, servicios, experiencia del oferente,
plazos de entrega o ejecucion, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de lo propuestos, cobertura, tiempos, etc.

- Criterios Administrativos: Es el cumplimiento de la presentacion de los antecedentes
administrativos y legales de la oferta, ej.: certificado inspeccion de
trabajo, habilidad en mercado publico, declaraciones juradas, etc.

Estos criterios seran Unicamente realizados en funcion de los parametros y ponderaciones debidamente
establecidos en la pauta de evaluacion.

En los procesos de evaluacion deben constar de al menos dos criterios de evaluacion, las unidades
requirentes deben considerar los factores y criterios para la elaboracion de la pauta de evaluacién, que
se definiran mas abajo. Es responsabilidad del supervisor de compra verificar que las licitaciones
cumplan con los criterios de evaluacion y las ponderaciones como se indican.

Cada factor tendra una escala de 1 a 100 puntos, en las bases de licitacion se podran ajustar a los
siguientes factores y criterios de evaluacion:

Factor precio: Este criterio sera el menor monto ofrecido por un proponente para
un item y/o la sumatoria final de todos ellos. Se indicara que lo
oferentes deben considerar todos los gastos directos o indirectos
gque sean consecuencia de la circunstancia de la oferta y el
respectivo cumplimiento de esta. En consideracion final, todo
gasto imputable a la necesidad por completo.

Factor calidad técnica de los bienes: La mejor calidad del bien segun posibles certificaciones de este,
caracteristicas técnicas, rendimientos, entre otros. Estos ultimos
deben estar claramente indicados el criterio que se utilizara para
este caso. Este factor solo se utiliza si efectta un requerimiento
especifico y debidamente respaldado con especificaciones
técnicas detalladas en la solicitud.

Factor plazo de entrega: El menor plazo de entrega de los productos o bienes.
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La mayor experiencia del oferente segun su curriculo y la
indicacion de afios en el rubro, desarrollo de servicios de igual
naturaleza, entre otros. Este factor solo se utiliza si efectiia un
requerimiento especifico y debidamente respaldado con
especificaciones técnicas detalladas en la solicitud.

Factor capacidad econémica oferente: La mayor capacidad econdmica del oferente segun el capital

Factor asistencia técnica:

Factor propuesta técnica:

Factor administrativo:

Otro factor:

comprobado a través de documentacion extendida por terceros o
debidamente certificada por contador acreditado. Solo se utilizara
este factor para servicios.

Esto se refiere segun la duracion de garantias de mantencion y/o
reparacion, plazos de respuesta, entre otros. La unidad debera
indicar claramente que criterio utilizara a fin de requerir a los
proponentes informacidn necesaria para evaluar. Este factor se
usara solo para maquinaria y equipos varios.

Mejor propuesta técnica desde el punto de vista de condiciones
metodoldgicas que se indican en la propuesta o proyecto que se
requiere, este factor debe estar expresado en forma detallada
para que el oferente entienda claramente que debe detallar.

Cumplimiento fehaciente de requisitos formales, presentacién de
todos los antecedentes en tiempo y forma.

Se pueden incorporar otros factores que se consideren necesarios
para una mejor definicién de la necesidad.

La suma total de todos los factores debe un completar un 100%.

Los puntajes se asignan para cada factor segun consta a continuacion:

i Precio de la oferta

Considerando el minimo costo presentado, se comparara la oferta recibida y la de menor costo.

(OMC x 100) / OE

Oferta menor costo multiplicado por 100, divido por la oferta evaluada.

ii. Calidad técnica de los bienes

Se considerard la evaluacién respecto a certificaciones de calidad del producto ofrecido por el oferente,
las cuales estaran dadas por sus caracteristicas técnicas, rendimiento del producto en si mismo, entre
otros. Para poder validar las certificaciones de calidad de los productos, se exigiran los certificados de
organismos técnicos pertinentes, segun las normas chilenas y/o extranjeras.

En las caracteristicas técnicas, se debe entregar la mayor cuantia de informacion disponible, ya sean
tamafo, peso, dimensiones, materialidad, entre otras previamente anticipadas en las bases de la
licitacién, y que deben ser al menos igual o superior a lo indicado.

El rendimiento del producto, se deberd informar la duracién estimada y comprobable del bien, factor por
el cual se otorgaran puntajes, segun lo determinado en las bases.
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iii. Plazo de entrega

Se evaluard el plazo de entrega definido por el oferente para despachar el bien o prestacion de
servicios, para todos los oferentes segun constard la siguiente formula:

(OMP x 100) / OE

Oferta menos plazo multiplicado por 100, dividido por la oferta evaluada.

Si existe un plazo maximo solicitado, que debe estar explicitado y alguna oferta entregue un plazo mayor,
sera calificado con O puntos.

iv. Experiencia del oferente

Se evaluara este item, segun la informacion que entregue el oferente, seguin la experiencia de la
empresa, para el puntaje de todos los oferentes se otorgaran puntajes determinados en las bases
administrativas especiales de la licitacién.

En el caso de que se requiera alguna experiencia de técnicos o profesionales al interior de una empresa
para una propuesta de servicio u obra, se podra requerir experiencias individuales de determinados tipos
de profesionales o técnicos si es especificado en las bases técnicas.

V. Capacidad economica del oferente

En el caso de que se determine considerar esta variable, se evaluara segun el capital comprobado
indicado por el oferente en la documentacion que se solicite en las bases. Sera requerido establecer un
monto para ser prorrateado entre los oferentes, o establecer cualquier otra metodologia para su calculo
comparativamente entre los oferentes.

Vi. Servicio asistencia técnica
Se considerara el mejor servicio técnico segun la duracion de garantias de mantencion y/o de reparacion,
plazos de respuesta, reposicion y coberturas, entre otros. El solicitante revisara los antecedentes que

adjunte el oferente y efectuara un ranking comparativo por oferente, después de eso se asignara puntaje
segun lo determinado en las bases administrativas especiales de la licitacion.

Vii. Propuesta técnica
Se evaluard la mejor propuesta que segun los criterios establecidos en la tabla anterior. Se debe tener
la mayor objetividad posible en la aplicacion del puntaje y la mayor transparencia en la definicion de los
criterios en la pauta de evaluacion.

\YIIR Administrativo

Se evaluaré esto de acuerdo al mero cumplimiento de los requisitos formales, determinados en las
bases administrativas especiales de la licitacion.
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10.7 Adjudicacion

El departamento de Compras y Licitaciones debera emitir un informe que contenga la propuesta de
adjudicacion, con estricto apego al acta de evaluacion, esto supone que debera proponer la adjudicacién
del (los) oferentes(s) que tuvieron la(s) mejor(es) calificacién(es).

Esta Ultima propuesta sera entregada al (la) Director/a Ejecutivo/a, quien en base a los antecedentes
propuestos resolvera al respecto, donde podra ratificar, rechazar o modificar esta propuesta, siempre en
estricto apego a la normativa vigente, en el caso que lo desee podra solicitar un informe al abogado
asesor de la direccion ejecutiva, respecto del proceso.

Una vez listo lo anterior, se adjudicara la licitacién, se emitira la resolucién de adjudicacioén, la cual sera
publicada en el sistema de informacion de Mercado Publico, por el departamento de compras y
licitaciones, con la intencién de notificar el resultado.

El contenido minimo de la resolucion que adjudica la licitacién, son los siguientes:

Numero de resolucién, fecha, vistos y considerando (antecedentes, razones y nhormas juridicas
consideradas), resuelvo (en esta parte se sefialara al proveedor al cual fue adjudicado, con todos los
datos de la empresa, nimero y nombre de la licitacién, monto o precio del contrato, si este ultimo es
unitario, mensual o anual, Unico, etc., plazo del contrato, su vigencia si es en dias habiles o corridos, y
todas las demas menciones que pudieran estar contenidas en las bases de licitacion, y de los demas
oferentes que hubieren participado, sea que sus ofertas hayan sido declaradas admisibles pero no
aceptadas para adjudicar, o declaradas inadmisibles.

También se instruird que el abogado asesor de la direccidn ejecutiva, redacte el correspondiente
contrato, el cual debe agregar todas las clausulas que se consideren convenientes en resguardo de los
intereses propios de la corporacion, siempre ajustadas a derechos y en directa y completa concordancia
con las bases de licitacion.

Nombre del ITS o ITO, segun corresponda.

Devolucion de las garantias de seriedad de oferta a los proveedores no adjudicados y por ultimo la firma
de la resolucion.

Ademas de lo anterior, es importante precisar que toda la informacion relativa a la evaluacion final de
las propuestas, como asi también las recomendaciones al respecto de la adjudicacion sera de caracter
reservado, y no sera dada a conocer a los oferentes ni a otras personas que no hubiesen participado
oficialmente en el proceso licitatorio, hasta que se haya notificado la adjudicacion a la/s oferta/s
seleccionada/s por medio del sistema de informacion del portal Mercado Publico.

10.8 Contratacion

Las licitaciones inferiores a 100 UTM, la contratacidén sera por medio de la mera emisién de la orden de
compra por el comprador y aceptacion de esta por parte del proveedor.

Igualmente, las adquisiciones superiores a 100 UTM, pero inferiores a 1000 UTM podran formalizarse
de la misma manera, solo y cuando se trate de bienes o servicios de objetiva especificacién o estandar
simple y que esto haya sido explicitamente mencionado en las bases de licitacion. Para todos los demas
casos los contratos seran redactados por el abogado asesor de la direccion ejecutiva, otorgando todo
tipo de facultades que se consideren necesarias para que se incluyan las clausulas que se estimen
convenientes para resguardar el interés maximo superior de la Corporacién Municipal de deportes y
recreacion de Pefnalolén.

Para suscribir un contrato por un monto superior a las 1000 UTM, se requerird por parte de/los
adjudicatario/s una garantia de fiel cumplimiento del contrato. En el caso de licitaciones de menor cuantia
también podra solicitarse dicha garantia, pero esto deberd estar explicitado en las bases de licitacion.
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Solo podré ser suscritos contratos con proveedores debidamente inscritos y validados en el registro
oficial de proveedores del estado y que se encuentren en estado habil.

El contrato podra ser firmado por medio de medios electronicos conforme a la legislacion vigente al
respecto.

El dltimo punto para suscribir el contrato serd por previo envié del departamento de compras y
licitaciones, el expediente de la licitacion, que también deberd incluir la copia de la garantia de fiel
cumplimiento de contrato, el caso que corresponda, visadas por este departamento, para que cumpla
con todos los requisitos establecidos en las bases y se debera indicar quienes son las personas que
deben firmar el contrato por parte del adjudicatario, sefialando nombre completo, estado civil,
nacionalidad, cedula de identidad, profesién u oficio, y domicilio. Para las personas juridicas, debera
acompafar la respectiva personeria vigente y certificado de vigencia de la sociedad.

Articulo 11: Recepcion de bienes y servicios

El Departamento de Compras y Licitaciones en coordinacién con el cliente interno, determinaran
el lugar donde se almacenaran y/o recepcionaran los bienes adquiridos, una vez llegados estos ultimos,
debera ser notificado el cliente interno de la llegada de los bienes solicitados, debera ademas este ultimo
verificar que corresponda lo entregado con lo solicitado, este cliente interno solicitante debera en
conjunto con su jefe de departamento o director segin corresponda, deberan rellenar el Formulario
Unico de Recepcion de Bienes o Servicios para solicitar el correspondiente pago.

Articulo 12: Procedimiento de pagos

Luego de que los bienes o servicios prestados sean recibidos en conformidad, el director de la
unidad o jefe de departamento solicitante o quien lo subrogue, debera completar el Formulario Unico de
Recepcion de Bienes y/o Servicios el cual dara cuenta de datos basicos de la adquisicion, fotografia de
los bienes y/o servicios prestados y su factura, declarando en este formulario que lo anterior es
recepcionado a su entera conformidad. Este formulario debe ser remitido al Departamento de Compras
y Licitaciones, el cual revisara lo anteriormente expuesto y agregara la informacién de la Orden de
Compra a la cual corresponda la informaciéon. Con esta informacion el Departamento de Compras
ingresara la factura al libro de compras y con eso entregara toda la documentacion al Departamento de
Contabilidad.

El Departamento de Contabilidad, recepcionara toda la documentacion anterior y creara el
“Egreso de Pago” en caso de que la informacion este completa y correcta, posterior a eso se entregara
el documento a la Direccién de Administracion y Finanzas para que apruebe y ejecute el pago a través
del dispositivo bancario “pin pass” y posterior a eso sera entregado a la Direccion Ejecutiva para que
también apruebe y ejecute el pago a través del dispositivo bancario “pin pass” una vez realizados estos
pasos el pago queda listo y ejecutado y se debe adjuntar el comprobante bancario de pago a la
informacién de la compra.

Para el caso de licitaciones, correspondera al ITO o ITS, designados por resolucién de
adjudicacion o en las respectivas bases de licitacion, dar su conformidad respecto de los bienes o
servicios entregados.
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Articulo 13: Politica institucional de inventario

Definiciones:

Bien de uso: Son aquellos bienes tangibles que se utilizan para desarrollar la actividad de la empresa.
Deben tener una vida til estimada superior a un afio y no estar destinados a la venta.

Insumos y materiales de consumo: Corresponde a los articulos y materiales de oficina, aseo, higiene
e insumos computacionales.

Objetivo General:

La politica de inventario de la Corporacién Municipal de Deportes y Recreacion de Pefialolén,
tiene como obijetivo principal el poder tener con certeza la cantidad de insumos y materiales de consumo
disponibles en sus dependencias, para asi poder anticipar posibles necesidades en funcién del
cumplimiento de metas institucionales y ademas contar con claridad respecto de los bienes de uso en
las instalaciones de la corporacion y el adecuado orden y manejo de estos, procurando por su adecuado
tratamiento e identificando posibles situaciones que afecten los bienes de propiedad de la corporacion,
todo esto con el fin de optimizar el manejo de los recursos disponibles con probidad y transparencia.

Para esto ultimo se trazan los siguientes lineamientos necesarios para poder cumplir la politica de
inventario a través de sus objetivos especificos.

- Tener fidedigna informacién de los bienes, ubicaciéon y stock de estos.

- Controlar posibles pérdidas, deterioros y/o robos de bienes de uso e insumos y materiales de
consumo.

- Contar con informacion completa para determinar adquisicién de bienes segin necesidades
institucionales.

- Realizar mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventario.

- Manejo de stock critico de insumos y materiales de consumo, para tener anticipacion a la
realizaciéon de pedidos de reposicidn de estos y no afectar la continuidad operativa.

- Poder reconocer facilmente los bienes y normalizar la interaccion usuario-bienes para poder
hacer el correcto y provechoso uso de estos.

- Normalizar los procesos que permiten reguladamente poder mover bienes, dar de baja y también
activar bienes.

- Asesorar oportunamente a todas las direcciones que asi lo estimen conveniente en todas las
tematicas antes expuestas.

- Capacitar usuarios cuando alguna direccién/departamento/unidad asi lo requiera.

Generalidades:

Para estas gestiones se dispondra de planillas con los bienes, ademas de un proceso de
reconocimiento y marcado de los bienes de uso, asi como también un control respecto de los insumos
y materiales de consumo, el dara cuenta de los materiales disponibles, con el fin de reponer antes de
llegar al stock critico y salvaguardar la continuidad operacional de la corporacion.
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Esto ultimo permite generar compras adecuadas y en relaciébn a la real necesidad de la
corporacién, la cual determina las cantidades necesarias de insumos para el correcto funcionamiento de
las unidades de esta ultima.

El alcance de esta politica es para todas las dependencias de Direccién Ejecutiva y las
direcciones de Administracion y Finanzas, Actividad Fisica y Deportes, Comunidad Deportiva y
Comunicaciones de la Corporacion Municipal de Deportes y Recreacion de Pefalolén.

Articulo 14: Custodia, mantencién y vigencia de garantias

La documentacién que dé cuenta sobre algun tipo de garantia, ya sea de seriedad de oferta o de
fiel cumplimiento de contrato, que conste fisicamente en un documento, debera ser ingresado a las
dependencias de la Direccién de Administracién y Finanzas, el cual debe ser registrado y resguardado
para su inmediata custodia.

La responsabilidad de la custodia de estos documentos recaera en la Directora de Administracion
y Finanzas o quien esta designe o las subrogue.

Sobre las vigencias de las garantias, sera responsabilidad directa del inspector técnico de obra
o servicios (ITO o ITS), segun corresponda, debiendo informar oportunamente sobre su vigencia o
renovacion de esta ultima.

Para la devolucion de garantias, el mismo ITO o ITS sera responsable de su devolucién, la cual
debe ser solicitada a la direccion solicitante, el cual ademas debera remitir a la Direccion Ejecutiva para
proceder conforme, en el caso que corresponda, se ordenara a la Direccion de Administracion y Finanzas
la devolucion, previa suscripcion del acta de entrega y previa revision de los antecedentes del proveedor.

Articulo 15: Mecanismos de control interno

La Unidad de Control de Gestion y Transparencia de la Cordep, es el area que estara encargada
de velar por el cumplimiento de protocolos y todos los manuales de procedimientos que se encuentren
vigentes dentro de la corporacién, asi como también poder proponer mejoras y visualizar cualquier clase
de riesgo corporativo.

Articulo 16: Disposiciones transitorias

Para la aplicaciéon de este manual, se dispondra durante el afio 2023, transitoriamente la
posibilidad de realizar adquisiciones via el formato antiguo, pero todas las compras seran revisadas y
su prioridad sera realizarla a través del portal de chile compra, por lo cual, en determinacién a diferentes
circunstancias o imprevistos de planificacion, se podra recurrir a esta modalidad, como asi también a
reembolsos en caso de ser necesario. Esta determinacion la realizara el Departamento de Compras y
Licitaciones, el cual verificara cada caso y buscara el mecanismo mas Optimo para realizar la adquisicion.
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